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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Мета  вивчення дисципліни – ознайомлення зі сучасною системою документно-інформаційних  комунікацій у сфері освіти,  організаційними  основами  їх  діяльності  та  інформаційним  забезпеченням,  соціальними  інститутами  як  центрами  первинно-  і  вторинно- документної інформації, формування умінь і навичок аналізувати особливості  документно-інформаційної   моделі.
Завдання курсу:  
· навчити  правильно  розуміти  та  аналізувати  цілі,  завдання  і практику інформаційно-документальної сфери;

· ознайомити з основними принципами, формами і технологіями управління інформаційними зв’язками;
· навчити  обґрунтовано  створювати  певні  організаційні  форми інформаційних зв’язків у сфері освіти.

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
·   базові засади теорії комунікацій;

· основоположні поняття,  такі як «інформація», «комунікація», «документ», «інформаційні технології», «інформаційна діяльність», «інформаційне обслуговування», «інформаційне забезпечення», «інформаційні потреби», «інформаційні потоки», «інформаційні ресурси», «комунікаційний процес», «канали комунікації», «організаційні комунікації», «міжособові комунікації»
·  систему організації документно-інформаційних комунікацій в умовах діяльності у сфері освіти; 

· перспективні тенденції розвитку системи документно- інформаційних комунікацій;

· нормативні, науково-методичні матеріали з документаційного забезпечення.
 Вміти:

- застосовувати теоретичні знання щодо організації комунікативних процесів у сфері освіти;
· здатність використовувати професійно-профільовані знання й практичні навички з дисциплін в процесах документаційного забезпечення управлінської діяльності;
·  активно використовувати весь спектр каналів, що застосовуються в сучасній практиці комунікації;
·  ефективно впроваджувати інформаційні технології в організації комунікативної діяльності. 
Зміст дисципліни:
4 семестр

Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі
Тема 1. Класифікація організацій та установ за ознакою здійснення ними інформаційного обслуговування. Сутність організації. Формальні  і неформальні організації.  Види організацій та їх основні характеристики.
Тема 2. Компоненти інформаційного обслуговування. Інформаційне обслуговування. Компоненти інформаційного обслуговування. Види інформаційного обслуговування.
Тема 3. Риси та принципи інформаційного обслуговування. Принципи інформаційного обслуговування. Риси інформаційного суспільства. 

Тема 4. Організація документообігу в ДНЗ та загальноосвітній школі. Принципи організації документообігу.  Етапи документообігу.

Тема 5. Практичне заняття. Загальні вимоги до складання та оформлення документів загальноосвітніх навчальних закладів. Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів загальноосвітніх  навчальних закладів.
Тема 6. Практичне заняття. Зберігання та списання  документів. Номенклатура справ. Формування справ. Зберігання та знищення документів. Перелік типових документів, що обов’язково створюються під час діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів із зазначенням строків зберігання 

Тема7. Практичне заняття. Формування архівних матеріалів. Оформлення архівних матеріалів. Опис документів.
Тема 8. Основні положення теорії інформаційних потреб . Поняття «інформаційна потреба» та «інформаційний запит», варіанти їх співвідношення 
Релевантність та пертинентність як ключові поняття інформаційного обслуговування . Пасивна інформаційна потреба. 
Тема 9. Практичне заняття. Правила оформлення та ведення особових справ учнів. Вказівки до ведення особової справи Вказівки до ведення алфавітної книги запису учнів. Зразки документів.
Тема 10. Фінансово-господарська діяльність. Книга обліку цінностей та видачі свідоцтв і атестатів зрілості випускникам шкіл. Матеріально-технічна база та фінансово-господарська діяльність. Книга видачі атестатів і свідоцтв про закінчення 9-х і 11-х класів. Замовлення документів про освіту .
Тема 11. Навчальні плани та навчальні програми: облік, збереження, контроль виконання. Навчальні плани. Структура навчального плану. Навчальні програми. Види навчальних програм. Перелік типових документів, що обов’язково створюються під час діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів із зазначенням строків зберігання. 
Тема 12.  Практичне заняття. Складання посадових інструкцій педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу з визначенням їх прав та обов’язків 

Тема 13.  Практичне заняття. Написання службових подань та звернень до вищестоящих органів. Звернення громадян.

Тема 14. Ведення документації в ДНЗ.  Перелік документації педагогічних працівників ДНЗ. Терміни зберігання ділової документації в ДНЗ.
Модульна контрольна робота
Модуль 2. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів
 Тема 15. Закони України, що стосуються навчання і виховання, здоров’я і відпочинку дітей дошкільного віку. Основні завдання законодавства України про дошкільну освіту.
Тема 16.  Діловодство в районному відділі освіти. Нормативні документи опікунської ради та соціально-реабілітаційних центрів. 
Тема 17. Управлінські документи та їх особливості. Управлінська документація. Рівні документації в установі. Особливості управлінської документації.

Тема 18.  Стандартній уніфіковані форми документів в системі освіти. Історичні витоки уніфікації документів. Регламентація процесів уніфікації управлінської документації 
Тема 19. Практичне заняття.Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання. Вимоги до оформлення наказів. Констатуюча і розпорядча частина наказів.

Тема 20. Практичне заняття. Ведення вхідної та вихідної пошти. Обробка вхідних документів. Обробка вихідних документів. Реєстрація вхідної чи вихідної кореспонденції.
Тема 21. Практичне заняття.  Оформлення актів. Реквізити акту. 

Тема 22. Практичне заняття. Оформлення протоколів. Витяг з протоколу.
Модульна контрольна робота

2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	4 семестр

	Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі

	Тема 1. Класифікація організацій та установ за ознакою здійснення ними інформаційного обслуговування
Самостійна робота: Види і значення інформації
	4
	2
	
	
	2

	Тема 2. Компоненти інформаційного обслуговування
	2
	2
	
	
	

	Тема 3. Риси та принципи інформаційного обслуговування
Самостійна робота: Критерії  відбору  інформації:  поліментність,  активність,  евристичність, прогресивність, оптимальний мінімум.
	4
	2
	
	
	2
	

	Тема 4. Організація документообігу в ДНЗ та загальноосвітній школі
Самостійна робота:  Дотримання службової  таємниці у процесі 

реалізації інформації
	3
	2
	
	
	1

	Тема 5. Загальні вимоги до складання та оформлення документів загальноосвітніх навчальних закладів
Самостійна робота:   Інформаційний  параметр  повідомлення.  
	4
	
	
	2
	2

	Тема 6. Зберігання та списання  документів
Самостійна робота: Модель 

системи освіти
	4
	
	
	2
	2

	Тема7. Формування архівних матеріалів
Самостійна робота: Обробка інформації. Види обробки: технічна, наукова.
	4
	
	
	2
	2

	Тема 8. Основні положення теорії інформаційних потреб 
Самостійна робота: Режими інформування. 
	4
	2
	
	
	2

	Тема 9. Правила оформлення та ведення особових справ учнів
Самостійна робота: Вимоги до оформлення особових справ
	4
	
	
	2
	2

	Тема 10. Фінансово-господарська діяльність. Книга обліку цінностей та видачі свідоцтв і атестатів зрілості випускникам шкіл
Самостійна робота: Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 11. Навчальні плани та навчальні програми: облік, збереження, контроль виконання
Самостійна робота: Значення документації та діловодства при реалізації інформації.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 12.  Складання посадових інструкцій педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу з визначенням їх прав та обов’язків 
 Самостійна робота: Види документів в системі освіти
	4
	
	
	2
	2

	Тема 13.  Написання службових подань та звернень до вищестоящих органів
Самостійна робота: Ділове листування.
	4
	
	
	2
	2

	Тема 14. Ведення документації в ДНЗ
Самостійна робота: Вимоги до оформлення і змісту документів
	4
	2
	
	
	2

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Модуль 2. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів

	Тема 15. Закони України, що стосуються навчання і виховання, здоров’я і відпочинку дітей дошкільного віку
Самостійна робота: Формування  і  використання  різних  форм  документів.  Система інформації.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 16. Діловодство в районному відділі освіти. Нормативні документи опікунської ради та соціально-реабілітаційних центрів
Самостійна робота: Порядок роботи 

персоналу з конфіденційними документами.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 17. Управлінські документи та їх особливості

Самостійна робота: Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 18. Стандартній уніфіковані форми документів в системі освіти
Самостійна робота: Класифікація  загроз  витоку  інформації:  активні,  пасивні;  внутрішні і зовнішні; постійні і періодичні. 


	4
	2
	
	
	2

	Тема 19. Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання
	2
	
	
	2
	

	Тема 20.  Ведення вхідної та вихідної пошти
	2
	
	
	2
	

	Тема 21. Оформлення актів
	2
	
	
	2
	

	Тема 22. Оформлення протоколів 
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Всього 
	81
	24
	
	24
	33


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

	N
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	4-й семестр

	Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі

	1
	Класифікація організацій та установ за ознакою здійснення ними інформаційного обслуговування
	2

	2
	Компоненти інформаційного обслуговування
	2

	3
	Риси та принципи інформаційного обслуговування
	2

	4
	Організація документообігу в ДНЗ та загальноосвітній школі
	2

	5
	Основні положення теорії інформаційних потреб 
	2

	6
	Фінансово-господарська діяльність. Книга обліку цінностей та видачі свідоцтв і атестатів зрілості випускникам шкіл
	2

	7
	Навчальні плани та навчальні програми: облік, збереження, контроль виконання
	2

	8
	Ведення документації в ДНЗ
	2

	Модуль 2. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів

	9
	Закони України, що стосуються навчання і виховання, здоров’я і відпочинку дітей дошкільного віку
	2

	10
	Діловодство в районному відділі освіти. Нормативні документи опікунської ради та соціально-реабілітаційних центрів
	2

	11
	Управлінські документи та їх особливості
	2

	12
	Стандартній уніфіковані форми документів в системі освіти

	2

	
	Разом за 4 семестр
	24


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

	N
з/п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	4-й семестр

	Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі

	1
	Загальні вимоги до складання та оформлення документів загальноосвітніх навчальних закладів
	2

	2
	Зберігання та списання  документів
	2

	3
	Формування архівних матеріалів
	2

	4
	Правила оформлення та ведення особових справ учнів
	2

	5
	Складання посадових інструкцій педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу з визначенням їх прав та обов’язків 
	2

	6
	Написання службових подань та звернень до вищестоящих органів
	2

	7
	Модульна контрольна робота
	2

	Модуль 2. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів

	8
	Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання
	2

	9
	Ведення вхідної та вихідної пошти
	2

	10
	Оформлення актів
	2

	11
	Оформлення протоколів
	2

	12
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Всього
	24


Самостійна робота
	N
з/п
	Теми самостійної роботи
	Кількість годин

	4 семестр

	Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі

	.    1.
	Види і значення інформації
	2

	2.
	Критерії  відбору  інформації:  поліментність,  активність,  евристичність, прогресивність, оптимальний мінімум.
	2

	3.
	Дотримання службової  таємниці у процесі 

реалізації інформації
	1

	4.
	Інформаційний  параметр  повідомлення.  
	2

	5.
	Модель системи освіти
	2

	6.
	Обробка інформації. Види обробки: технічна, наукова.
	2

	7.
	Режими інформування.
	2

	8.
	Вимоги до оформлення особових справ
	2

	9.
	Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	2

	   10.
	Значення документації та діловодства при реалізації інформації.
	2

	  11.
	Види документів в системі освіти
	2

	  12.
	Ділове листування.
	2

	13
	Вимоги до оформлення і змісту документів
	2

	Модуль 2. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів

	  14.
	Формування  і  використання  різних  форм  документів.  Система інформації.
	2

	 15.
	Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами.
	2

	 16.
	Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	2

	17.
	Класифікація  загроз  витоку  інформації:  активні,  пасивні;  внутрішні і зовнішні; постійні і періодичні. 
	2

	
	Всього
	33


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ІСПИТ З ДИСЦИПЛІНИ

1. Інформаційна сфера та її структура. Інформація  як складова освітньої системи.

2.  Завдання інформаційної взаємодії та її класифікація  за ступенем інтелектуальності і складності. Інформаційне групування .
3. Законодавчі матеріали інформаційної сфери системи освіти.
4. Поняття інформаційного забезпечення освітньої сфери ї як комплексу методів і засобів документаційного,  фактографічного  і  концептографічного  обслуговування.

5. Види і значення інформації

6. Роль  інформації у освітній сфері. Характерні риси.

7.  Інформаційний  напрямок  (зміст, характеристика, приклади).

8. Інформаційна складова освітньої діяльності. Рішення як інформаційний процес.

9.  Поняття інформаційної взаємодії.  Завдання інформаційного зв’язку.

10.  Інформаційні форми діяльності у сфері освіти.
11. Фільтрація  та  рівень  якості  вхідного  потоку  інформації  у системі освіти.

12. Технології та технічні засоби передавання інформації.

13. Вимоги, яким повинна відповідати інформація в процесі інформаційного зв’язку. 

14. Зміст документаційного забезпечення системи освіти.

15. Якісні критерії відбору інформації на вході інформаційної системи.

16. Психологічні критерії відбору інформації та їх вплив на результативність рішень, що приймаються.

17. Організація процесу обміну інформацією.

18. Типологія , види та структура інформації.

19. Зв’язок інформаційних потреб користувачів інформації та інформаційних зв’язків для їх задоволення.

20. Обробка інформації як інформаційний процес та зміст його інформаційних зв’язків.

21. Пошук інформації як інформаційний процес та особливості його інформаційних зв’язків.
22. Проблеми інформаційного пошуку. Мета, об’єкти та види інформаційного пошуку.
23. Засоби реалізації інформаційного пошуку.

24. Поширення інформації як інформаційний процес.

25. Інформаційне обслуговування, характеристика та види.
26. Спільні та відмінні ознаки між документним та фактографічним повідомленням.
27. Документація та діловодство в організації системи освіти.

28. Документаційне  забезпечення  ,  характеристика  та види.
29. Документ як основний елемент потоку інформації.
30. Вимоги до оформлення і змісту документів.
31. Довідково-інформаційні документи в системі освіти. 

32. Організаційно-розпорядча документація організації, характеристика та види.

33. Види інформаційних матеріалів з розкриття змісту документів.
34. Класифікація первинних документів за способом розміщення інформації: анкетні, зональні, табличні, комбіновані.

35. Інформаційно-технологічний простір освіти.

36. Бар’єри на шляху інформаційних потоків.
37. Сучасні інформаційні технології в системі освіти: відео-конференції, відеоролики, презентації.
38. Заходи з удосконалення інформаційних в організації.

39. Види інформаційних повідомлень.

40. Основні підходи до класифікації комунікацій.

41.  Типи і види  комунікацій.

42. Вибір засобу передавання повідомлення.
43. Критерії видачі документа у відповідь на запит.
44. Технічне забезпечення комунікаційних процесів.

45.  Апаратно-програмне забезпечення інформаційних зв’язків в освіті.

46. Технічне забезпечення безпеки інформації .
47. Організаційно-технічні та режимні заходи безпеки інформації у системі освіти.

48. Дотримання службової  таємниці у процесі  реалізації інформації.

49. Види режимів доступу до інформації та документів.

50.  Обмеження доступу як вид режиму доступу до інформації. Контроль і облік доступу до інформації.
51. Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами.
52. Законодавче забезпечення режиму доступу до інформації. 
53. Інформаційні бар’єри в системі освіти.
54. Спільні та відмінні риси науково-інформаційної та інформаційно-документальної діяльності в системі освіти .
5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
1. Усні відповіді студентів.
2. Виконання практичних занять.
2. Тестовий контроль.

3. Іспит.  

Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 
Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.
 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та іспиту.

7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання.

Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру 50 балів, за іспит – 50 балів . Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів студенти складають іспит.
У третьому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 15 балів (2х15=30). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20 балів. Програмою передбачено 10 практичних занять. За одне практичне заняття  -  2 бали. Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

3 семестр
	Змістовий модуль №1
	МКР

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	МКР


	2
	2
	2
	2
	2
	2
	15


	Змістовий модуль №2
	Іспит
	Сума

	Т7
	Т8
	Т9
	Т10
	мкр

	50
	100

	2
	2
	2
	2
	15
	
	


Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.
2. Нормативно-правові документи.
3.  Завдання для самостійної роботи.

4. Базова та допоміжна література

5. Завдання для тематичного контролю.

6. Завдання для модульного контролю.
7. Завдання для підсумкового контролю.
8. Методичні рекомендації та вказівки.
9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА

Основна:

1. Антонюк  А. О.  Основи  захисту  інформації  в  автоматизованих 

системах: Навч. посіб. — К.: КМ Академія, 2000. — 200 с.
2. Бибик С. П., Сюта Г. М. Ділові документи та правові папери. — Х.: Фоліо, 2005. — 191 с.
3. Білик  В. М.  Інформаційні  технології  та  системи:  Навч.  посіб./ В. М. Білик, В. С. Костирко. — К.: ЦНЛ, 2006. — 202 с.

4. Гайсинюк Н.А. Педагогічні засади підготовки документознавців в умовах інформатизації суспільства: К., 2003.-24 с.;
5. Кормич Б. А. Інформаційна безпека: організаційно-правові основи: Навч. посіб. — К.: Кондор, 2001. — 180 с.

Допоміжна:

1. Білоус В. С. Зв’язки з громадськістю (паблік рилейшнз) в освітній діяльності: Навч. посіб. — К.: КНЕУ, 2005. — 275 с.

2. Богуш В. М. Інформаційна безпека / В. М. Богуш, О. К. Юдін. — К.: МК-Прес, 2005. — 102 с.

3. Бондар Ю. В. Проблеми інформаційної безпеки в умовах перехідного суспільства // Персонал. — 2006. — № 8. — С.17–19.

4. Бондар  Ю. В.  Національний  інформаційний  простір  новітньої України:  становлення  та  функціонування  у  процесі  політичної трансформації  суспільства:  Монографія. —  К.:  МАУП,  2007.  180с.

5. Горбаченко Т. Г. Аналітико-синтетична переробка документальної інформації: Навч. посіб. — К.: Ун-т Україна, 2005. — 206 с.

6. Домарєв В. В. Організація захисту інформації на об’єктах державної та підприємницької діяльності: Навч. посіб./ В. В. Домарєв, С. О. Скворцов. — К.: Вид-во Європ. ун-ту, 2006. — 102 с.

7.  Задірака В. К. Методи захисту фінансової інформації/ В. К. Задірака, О. С. Олексюк. — Тернопіль: Збруч, 2000. — 160 с.

8. Кушнаренко Н.М. Складові змісту спеціальності „Документознавство та інформаційна діяльність”: питання методології//Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія. – 2004.-№1.- С.42-45.

9. Ліпкан В. А. Інформаційна безпека України в умовах євроінтеграції: Навч. посіб./ В. А. Ліпкан, Ю. Є. Максименко, В. М. Желіховський. — К.: КНТ, 2006. — 280 с.

10. Матвієнко  О. В.  Основи  менеджменту  інформаційних  систем: Навч. посіб./ О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін. — 2-ге вид., перероб. та доп. — К.: ЦУЛ, 2005. — 176 с.

11. Морозюк І. Документознавство та інформаційна діяльність: проблеми спеціалізацій і вимоги практики//Вісник Книжкової палати.-2003.-№8.-С.18-20; 

12. Організаційно-правові  основи  захисту  інформації  з  обмеженим доступом: Навч. посіб./ Ред. В. С. Сідак — К.: Вид-во Європ. Ун-ту, 2006. — 202 с

13. Осовська Г. В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. — К.: Кондор, 2006. — 66 с.

14.  Слободяник М.С. Документологія: Зміст. Перспективи//Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія.-2004.-№4.-С.4-9;

15.  Сучасні  технології  та  засоби  маніпулювання  свідомістю,  ведення  інформаційних  війн  і  спеціальних  інформаційних  операцій:Навч. посіб./ В. М. Петрик, О. А. Штоквиш, В. І. Полевий та ін. — К.: Росава, 2006. — 208 

10. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

1. Державний класифікатор управлінської документації ДК 010–98: Наказ Держстандарту України від 31 грудня 1998 р. № 1024 // [Електронний ресурс]. – Режим доступу:
 http://golovbukh.ua/regulations/2341/2439/2440/321620/
2.Про затвердження Положення про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення: Постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.2011 р. № 616 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=616-2011-%EF.
 3. Про затвердження Положення про Державну архівну службу України : Указ Президента України від 6 квітня 2011 р. № 407/2011 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.minjust.gov.ua/0/34685.

4. Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади : Постанова Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 р. № 1242 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/12422011%D0%BF/print1390125178279818
5. Про затвердження Примірної номенклатури справ апарату обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій: Наказ Державного комітету архівів України від 18.02.2003 р. № 24 //http://www.archives.gov.ua/Law-base/Regulations/index.php?2003-p-n 
6. Швецова-Водка Г. Структура документознавства і його місце серед суміжних наукових дисциплін//Cтудії з архівної справи та документознавства  [Електр.ресурс].- Спосіб доступу: URL: http://www.archives.gov.ua/Publicat/Studii/Studii_2004.12.php.- Загол. з екрану.
